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2.006
Presentación

El Plan de Formación para los empleados públicos que el Instituto Navarro de Administración Pública ha diseñado para el año de 2006, pone de manifiesto la especial importancia que el Gobierno de Navarra atribuye a la formación, reciclaje y perfeccionamiento de sus empleados y la apuesta decidida por su profundización y mejora constante.

Este proceso de formación continua del personal ayuda muy eficazmente a una mayor y mejor utilización de las técnicas y herramientas necesarias en el desarrollo diario de nuestro quehacer profesional. Crea, además, una actitud innovadora y dinámica que nos predispone a incorporar los avances técnicos y la gestión del valor del conocimiento del que es depositaria nuestra Administración.

Por todo ello, me resulta muy satisfactorio presentar este Plan de Formación en el que han participado cuantos representantes integran la Comisión Paritaria de Formación; y cuyo objetivo no es otro que el de convertirnos en el referente de lo que debe ser una Administración Pública moderna, cercana y eficaz. Que presta servicios de calidad y que persigue, como fin último, el bienestar de los ciudadanos de la Comunidad Foral.

El Plan de Formación de 2006 incorpora importantes novedades, fruto de la lógica evolución de necesidades y de la incorporación permanente de las nuevas tecnologías de la información.

A lo largo de este ejercicio se va a convertir en realidad la implantación de la modalidad de formación “on line”, combinada con sesiones presenciales, utilizando las herramientas que nos aportan las nuevas tecnologías y, sobre todo, las investigaciones y experiencias del Departamento de Educación del Gobierno de Navarra y del Servicio Navarro de Empleo. Esta innovación, que esperamos desarrollar y ampliar en años sucesivos, facilitará, sin duda, el acceso a la formación de los empleados públicos que viven fuera de Pamplona y, muy especialmente, a los de las entidades locales.

El área de cualificación y perfeccionamiento lingüístico de los empleados públicos va a beneficiarse especialmente de la incorporación de estas nuevas tecnologías: en Vascuence para poder garantizar el derecho de los ciudadanos a su uso según el marco legal vigente en Navarra; y en Idiomas Comunitarios, para disponer de unos empleados bien capacitados para el uso profesional de los idiomas europeos.

En el resto de cursos, se ha procedido a revisar sus contenidos y a incorporar nuevos cursos, así como a eliminar, siquiera por este año, aquellos que han tenido una menor demanda

Espero que este Plan de Formación dé respuesta a las necesidades y expectativas de todas las Administraciones Públicas de nuestra Comunidad Foral. Y confío en el buen hacer y la colaboración de todos los agentes implicados, para que nuestro proyecto logre sus frutos.

Pamplona, Noviembre 2005

Javier Caballero Martínez

Consejero de Presidencia, Justicia e Interior

Introducción

La formación y el reciclaje permanente son una exigencia de cualquier actividad profesional en la sociedad actual.

La Administración Pública debe ser un motor en el desarrollo de cualquier sociedad moderna. La base fundamental de la Administración son los recursos humanos de que dispone. Capacitar y desarrollar los conocimientos, las aptitudes y las actitudes es el objetivo de cualquier actividad formativa.

Para ello es imprescindible una formación permanente que les ayude a conocer y poder utilizar de forma correcta y eficiente los recursos que la sociedad de la información pone a nuestra disposición.

Integrar a la cultura de la organización la necesidad de la formación es parte fundamental de la estrategia que el Instituto Navarro de Administración Pública viene desarrollando a lo largo de estos años.

Este Plan de Formación que ahora se presenta es fruto del trabajo y esfuerzo continuado que por parte del personal del Instituto se ha ido realizando a lo largo de todo el año 2005. En él se han tratado de detectar las necesidades formativas que tiene el personal al servicio de las Administraciones Públicas de Navarra mediante estudios específicos, la evaluación del Plan anterior y la recogida de las sugerencias y aportaciones que los agentes implicados han ido realizando a lo largo del año pasado.

Detectar necesidades formativas, programar acciones y evaluar el Plan son los elementos esenciales para la consecución de los objetivos que el Instituto Navarro de Administración Pública tiene marcados en sus estatutos.

Es un Plan de formación en el que han intervenido (y que cada vez lo hacen de forma más directa) todos los agentes de la organización: directivos, agentes sociales, empleados públicos y, de manera especial, los técnicos y el personal del Instituto Navarro de Administración Pública

SERVICIO DE FORMACIÓN

Información General

1.- Procedimiento para solicitar cursos ofertados al personal de las Administraciones Públicas

Ofertamos a todo el personal al servicio de las Administraciones Públicas de Navarra un catálogo de cursos a realizar a lo largo del año 2006. Este catálogo se ha seleccionado teniendo en cuenta el análisis de las necesidades de formación detectadas, las demandas de los empleados y empleadas, las evaluaciones realizadas por los asistentes a cursos ofertados anteriormente, así como las opiniones manifestadas por las personas que han ido participando en actividades formativas. 

Quiénes pueden participar

El plan se dirige a todos los empleados de las administraciones públicas de Navarra, que cumplan el requisito de "a quién va dirigido el curso". 
Cuántos cursos se pueden solicitar

Se podrá solicitar un máximo de dos cursos, que se formalizarán en una única instancia. El INAP atenderá prioritariamente el curso solicitado en primer lugar.

Modo de solicitarlo

• Cumplimentando la instancia que se adjunta en el Plan y remitiéndola al INAP, por correo ordinario al Servicio de Formación y Psicología, C/ Navarrería, 39 - 31001 Pamplona,

• Remitiendo la instancia por fax al número 848-42.33.62

• A través de la Intranet del Gobierno de Navarra (www.cfnavarra.es/INAP).

IMPORTANTE

Plazo de solicitud: Hasta el día 15 DE NOVIEMBRE DE 2005

Selección de asistentes y comunicación

Es objetivo del INAP, adjudicar a cada uno de los demandantes, al menos uno de los cursos solicitados. Se tendrá en cuenta:

• La existencia de suficiente demanda para organizar el curso

• El perfil y requisitos de los destinatarios, así como los criterios específicos de selección para cada una de las actividades convocadas

• Preferencia del personal funcionario o laboral fijo, sobre el contratado temporal

El Servicio de Formación y Psicología, al programar cada uno de los cursos, enviará, a los seleccionados una carta personal con el programa, fechas y horario del curso, invitándoles a participar en el curso.

Una vez recibida la citación, los interesados deberán obtener la autorización de sus jefes respectivos para poder asistir. Para la buena marcha y aprovechamiento de los cursos, es muy importante que, si algún motivo impidiera la asistencia al curso seleccionado, se comunique al Servicio de Formación y Psicología de forma inmediata, con objeto de cubrir la vacante producida.

Horario y lugar de celebración

Los cursos podrán celebrarse en horarios mañana y tarde, de mañana o de tarde. La mayoría de los cursos se realizarán en los locales del INAP. Si en algún curso, hubiese alumnos suficientes para realizarlo en un lugar cercano al lugar de trabajo de los solicitantes, se facilitará dicha posibilidad.

Asistencia y certificación

Motivos de no adjudicación de un curso solicitado

• Entrega de solicitud fuera de plazo

• Falta de datos identificativos suficientes

• Solicitud a un curso que ya se ha realizado

• El curso solicitado no se ajusta al perfil del demandante

• Haber sido citado para dicho curso en el año anterior, y no haber acudido sin avisar.

• Que haya solicitado cursos con mucha más demanda que plazas ofertadas, cumpliendo en mayor medida las personas seleccionadas los criterios para la participación en el curso

En todo caso, si se diera la situación de no haber sido seleccionado para ningún curso, consultar

al personal del INAP su situación particular, por si hubiera podido producirse algún error.

Asistencia

Si una vez adjudicado el curso, no se pudiera asistir, debe ser comunicado, telefónicamente, con la antelación establecida en la citación, para que desde el INAP, pueda en la medida de lo posible, convocar a otras personas, que se encuentren en situación de reserva. Si no se hiciera, se considerará como falta injustificada.

No se podrá acudir a formación en caso de baja transitoria o de excedencia voluntaria o forzosa, y deberá comunicarse así mismo al INAP.

Certificado de asistencia

Se entregará certificado de asistencia. Para tener derecho a dicho certificado, deberá estar acreditado que el interesado ha asistido al 80% del total de horas que dura el curso. Una falta superior al 20%, cualquiera que sea la causa, privará del derecho al certificado.

Certificado de aprovechamiento

Si el curso contempla la posibilidad de un certificado de aprovechamiento, para su obtención deberá, además, superar las pruebas de aptitud que se establezcan.

Para mayor información

Para solicitar información complementaria referida a los cursos pueden dirigirse a

INSTITUTO NAVARRO DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (I.N.A.P.)

Servicio de Formación y Psicología

C/ Navarrería, 39

31001 – PAMPLONA

Tfno.: 848 42 71 50

Fax: 848 42 33 62

Correo Electrónico: servicio.formacion.inap.@cfnavarra.es

Web: http://www.cfnavarra.es/INAP/index.HTML
2.- CURSOS DEMANDADOS POR UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL PERSONAL DE SU PROPIA UNIDAD

Para la implementación de nuevos programas se hace, en muchos casos, imprescindible la formación del personal que lo va a poner en marcha.

Desde el INAP se viene apoyando esos Programas a través de actividades formativas. Por ello, las Unidades Administrativas podrán solicitar al INAP las siguientes actividades:

Estas peticiones se pueden realizar en cualquier momento a lo largo del año.

Una vez recibida la petición, el INAP se pondrá en contacto con los responsables de las Unidades demandantes para ajustar las condiciones de la acción formativa.

Las unidades Administrativas de los distintos Departamentos del Gobierno de Navarra o de sus Organismos Autónomos, así como las Entidades Locales, podrán solicitar del INAP cualquier actividad relacionada con la formación, como puede ser alguna de las siguientes:

1. Diseño y confección, de estudios sobre formación y sus necesidades:

La calidad y eficacia de las actividades formativas va a depender en gran medida de un estudio y planificación rigurosa de las necesidades formativas, así como de la implicación del personal en las actividades a llevar cabo. Por ello, se hace necesario realizar estudios que permitan fijar objetivos alcanzables. El INAP se prestará a llevar a cabo dichos estudios.

2. Elaboración de planes de formación adaptados a situaciones específicas.

Con la colaboración de los responsables de las Unidades y con el personal al que afecte se programarán

las actividades formativas que se consideren más adecuadas para la consecución de los objetivos que pretenda llevar a cabo la Unidad correspondiente.

3. Diagnóstico de necesidades de formación en Unidades.

Para mejorar la eficacia de un Plan de Formación, es conveniente el análisis técnico de las necesidades formativas. Detectar las carencias que en el nivel de competencias de los empleados públicos se requiere para llevar a cabo las actividades necesarias para la consecución de los objetivos.

4. Diseño y desarrollo de acciones formativas específicas.

Diseñar cursos a medida es una de las actividades que el INAP puede ofertar a las distintas Unidades de la Administración.

5. Apoyo a procesos de mejora a través de actividades formativas para la adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la unidad.

La formación es una de las herramientas más utilizadas en el apoyo a los procesos de mejora que se pretendan implantar en las organizaciones. El INAP quiere poner esta herramienta de la formación al servicio de las Unidades Administrativas.

6. Consultoría y asesoramiento técnico en el ámbito de la formación.

En ocasiones se requiere un asesoramiento en temas de formación por las implicaciones que en los Recursos Humanos pueda tener y por ello se brinda este asesoramiento.

7. Evaluación de indicadores de gestión resultantes de la aplicación de procesos formativos.

Es muy conveniente ver el grado de incidencia que la actividad formativa tiene en la práctica laboral. Para ello se hace necesario establecer con anterioridad los indicadores adecuados que permitan detectar el grado de consecución de los objetivos que se intentan alcanzar.

8. Evaluación de actividades formativas.

La evaluación de la formación se hace compleja por la cantidad de factores que intervienen en ella: Percepción por parte de los alumnos, profesores, adquisición de conocimientos, habilidades, actitudes, aplicabilidad, etc. El INAP oferta la posibilidad de evaluar la formación solicitada por las Unidades.

9. Otros servicios.

Cualquier otra actividad relacionada con la formación puede ser solicitada al INAP. Las unidades Administrativas de los distintos Departamentos del Gobierno de Navarra o de sus Organismo Autónomos, así como las Entidades Locales, podrán solicitar del INAP cualquier actividad relacionada con la formación.

Procedimiento para solicitar cursos por las Unidades Administrativas

Quiénes pueden solicitarlos:

Podrán solicitar las actividades formativas los responsables de Unidades Administrativas para el personal de su respectiva Unidad.

Qué se puede solicitar:

Podrán solicitar cualquier actividad relacionada con la formación, tanto en análisis de necesidades como en planificación, programación y desarrollo de cursos, conferencias, talleres, seminarios, etc. que se considere necesaria para apoyar la consecución de objetivos de la Unidad.

Modo de solicitarlo:

Rellenando la solicitud que se adjunta en el Plan de Formación, en la Intranet del Gobierno de Navarra (www.cfnavarra.es/INAP) o mediante contacto personal, telefónico o correo electrónico con el personal del INAP.

Plazo para solicitarlo:

Las solicitudes se podrán realizar en cualquier momento del año 2006.

Lugar de celebración:

Se planificará con el responsable de la Unidad el lugar y las fechas más adecuados para su realización.

Información útil:

Para solicitar información complementaria referida a los cursos pueden dirigirse a:

INSTITUTO NAVARRO DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (I.N.A.P.)

C/Navarrería, 39

31001 – PAMPLONA

Tfno.: 848 42 71 51

Fax: 848 42 33 62

Web: http://www.cfnavarra.es/INAP
	SOLICITUD DE SERVICIOS FORMATIVOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

	* Esta hoja de solicitud está diseñada exclusivamente para su cumplimentación por responsables de Unidades administrativas o prestadoras de servicios.

* Aconsejamos cumplimentar totalmente esta hoja. Posteriormente, el Servicio de Formación se pondrá en contacto con la Unidad demandante para ampliar información.

	DATOS DE LA UNIDAD

	
	

	NOMBRE DE LA UNIDAD
	

	
	

	Dirección postal
	

	
	
	
	
	
	

	Fax

	
	Telf.
	
	E-mail
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	GOBIERNO DE NAVARRA
	
	
DEPARTAMENTO
	
	

	AYUNTAMIENTO
	
	
MUNICIPIO
	
	
	

	OTRAS ADMINISTRACIONES




	
	
¿CUÁL?

	
	

	NOMBRE DE LA UNIDAD JERÁRQUICA SUPERIOR
	
	
	

	Nº DE UNIDADES SUBORDINADAS
	
	

Nº DE PERSONAS EN LA UNIDAD
	
	

	Nº DE PERSONAS POR NIVELES
	A
	
	
D
	
	
	

	
	B
	
	
E
	
	
	

	
	C
	
	
	

	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA UNIDAD:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TIPO DE SERVICIO REQUERIDO (señalar con una x)

	1. Diseño y confección, globales y parciales, de estudios sobre formación y sus necesidades…………… 

2. Elaboración de planes de formación adaptados a situaciones específicas…………………………….… 

3. Diagnóstico de necesidades de formación en Unidades………………………………………………….…. 

4. Diseño y desarrollo de acciones formativas específicas……………………………………………………. 

5. Apoyo a procesos de mejora a través de actividades formativas para la adquisición de 

Conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la unidad.…………………………………………… 

6. Consultoría  asesoramiento técnico en el ámbito de la formación……………………….

7. Evaluación de indicadores de gestión resultantes de la aplicación de procesos formativos …………… 

8. Evaluación de actividades formativas…………………………………………………………………………. 

9. Otros servicios………………………………………………………………………………………………….
	(
(
(
(
(
((((
	

	BREVE FORMULACIÓN DE LA DEMANDA, NECESIDAD O PROBLEMA

	
	
	

	
	
	

	

	NOMBRE DEL SOLICITANTE:                                                                       FECHA Y FIRMA:




http://www.cfnavarra.es/INAP/index.HTML
	PRESTAKUNTZA-ZERBITZUETARAKO ESKABIDEA

ADMINISTRAZIO-UNITATEAK

	* Eskaera-orri hau soilik administrazio-unitateetako eta prestakuntza-zerbitzuetako arduradunek betetzeko da.

* Orri hau oso-osorik betetzea aholkatzen dugu. Gero, dagokion Prestakuntza-Zerbitzua Unitate eskatzailearekin harremanetan jarriko da informazio gehiago emateko.

	UNITATEKO DATUAK

	
	

	UNITATEAREN IZENA
	

	
	

	Posta Helbidea
	

	
	
	
	
	
	

	Faxa

	
	Telf.
	
	E-maila
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	NAFARROAKO GOBERNUA
	
	
DEPARTAMENTUA
	
	

	UDALA
	
	
UDALERRIA
	
	
	

	BESTE ERAKUNDEREN BAT




	
	
ZEIN

	
	

	GAINEKO UNITATEAREN IZENA
	
	
	

	MENPEKO UNITATEEN ZENBATEKOA
	
	

ZENBAT LAGUN UNITATEAN
	
	

	ZENBAT LAGUN MAILAKO
	A
	
	
D
	
	
	

	
	B
	
	
E
	
	
	

	
	C
	
	
	

	 UNITATEAREN JARDUERA NAGUSIA ZERTAN DEN
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ESKATUTAKO ZERBITZU MOTA (idatz ixa bat)

	1. Prestakuntzarako ikerketen taxutzea eta egituratzea, orokorra eta atalkakoa, eta horren beharrak.

2.Egoera espezifikoetara moldatutako prestakuntza egitasmoak egitea.

3. Unitateetako prestakuntza beharren diagnostikoa.

4. Prestakuntza ekintza espezifikoen taxutzea eta garatzea.

5. Unitateko langileen ezaupideak, trebetasunak eta jarrerak hobetzeko prestatzen  diren ekintzen sustapena.

6. Aholkularitza teknikoa prestakuntza arloan.

7. Prestakuntza prozesuak aplikatu ondorengo adierazleen ebaluazioa.

8. Prestakuntza ekintzen ebaluazioa
9. Beste zerbitzu batzuk.


ESKARIA, BEHARRA EDO ARAZOA LABUR ADIERAZITA

	


Eskatzailearen izena






data eta sinadura
 Oferta del Servicio de formación

ÁREA DE DIRECCIÓN Y GERENCIA PÚBLICA

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	1/1
	Técnicas para el análisis de problemas
	Contribuir a la mejora de la calidad del servicio público através del desarrollo profesional, incrementar conocimientos, habilidades y actitudes, que conduzcan a desarrollar competencia de análisis sistemático de problemas y toma de decisiones
	25
	Directores, jefes y profesionales

	1/21
	La inteligencia emocional aplicada a la dirección
	Identificar y comprender el funcionamiento de la inteligencia emocional. Incorporar las técnicas aprendidas a la dirección de personal. Mejorar el trabajo en equipo
	25
	Responsables de personal

	1/22
	Programa de ciclo largo: mejorando las habilidades directivas
	Apoyar el desarrollo y optimización de la calidad del servicio de la Administración Pública Navarra, a través de la mejora de la función de dirección de personal que, ocupando puestos directivos y de mando, optimizan con ello la eficacia y eficiencia
	60
	Directores y jefes

	1/25
	Taller de calidad total: modelo europeo de excelencia EFQM
	Formar a los asistentes en los conceptos de calidad total. Exponer los criterios del modelo europeo de la EFQM, y su forma de valorarlos


	8
	Participantes en programas de calidad

	1/27
	Taller de calidad total: modelo de excelencia CAF para las administraciones pública
	Recordar a los participantes los fundamentos de la excelencia en la gestión. Exponer el modelo europeo CAF y la metodología de implantación
	8
	Participantes en programas de calidad

	2/6
	Enfoque de calidad en los servicios públicos
	Presentar los conceptos básicos de la calidad y sus implicaciones. Definir las misiones de los responsables de calidad. Exponer las técnicas de gestión y organización de calidad. 
	25
	Técnicos y directivos

	2/36
	Diseño y desarrollo de proyectos
	Adquirir una metodología de gestión. Mejorar la calidad y eficacia de los proyectos. Conocer herramientas de planificación, organización y control de proyectos
	25
	Responsables de proyectos

	2/44
	Gestión y desarrollo de competencias para el mando
	Conocer los fundamentos básicos de la organización y mando. Adquirir y desarrollar capacidades que faciliten la organización y la planificación del trabajo. Entrenar comportamientos eficaces para liderar la colaboración del equipo en las unidades de trabajo
	36
	Jefes de sección y negociado


ÁREA TÉCNICA E INSTRUMENTAL

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	3/2
	Metodología estadística básica
	Facilitar una primera aproximación a quienes con una formación matemática elemental, precisan unas nociones de estadística. Aportar sugerencias de carácter práctico que faciliten tanto la elaboración como la interpretación de informaciones numéricas
	16
	Todo el personal

	3/56
	Curso básico de mecanografía
	Aprender a escribir con fluidez, para su aplicación posterior en el uso diario del ordenador
	25
	Todo el personal

	3/77
	Los archivos de oficina: tratamiento y organización de la documentación administrativa activa
	Conocer las técnicas para la descripción y clasificación de documentos. Perfeccionar los conocimientos en la organización y gestión de archivos. Disponer de una forma eficaz de la información generada y precisada en su hacer diario, como herramienta de trabajo
	18
	Todo el personal (excepto de SNS-Osasunbidea)

	3/78
	Mantenimiento de fontanería-calefacción
	Al finalizar el aprendizaje de este modulo, los asistentes serán capaces de: Realizar sustituciones de grifería y aparatos sanitarios sencillos. Localizar y reparar averías sencillas en aparatos y tuberías de las instalaciones de fontanería y calefacción
	20
	Personal de mantenimiento

	3/79
	Mantenimiento de instalaciones eléctricas
	Realizar el manejo y mantenimiento básico de los aparatos de maniobra y protección de la instalación eléctrica de un edificio. Sustituir elementos sencillos de la instalación
	25
	Personal de mantenimiento

	3/84  
	Sistema de información territorial de Navarra. Sitna
	Ofrecer una introducción a las características y objetivos, a la información y herramientas que ofrece este sistema, cada vez más utilizado en las administraciones públicas de Navarra. Mejorar el conocimiento de Sitna para aumentar su utilización
	3
	Todo el personal


ÁREA DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN AL PÚBLICO

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	4/1
	Actualización del estilo en el lenguaje administrativo
	Actualizar el estilo de la comunicación escrita, para hacerla más comprensible, accesible y simple, así como aprender a desechar usos erróneos del lenguaje

Proporcionar los conocimientos y técnicas necesarias para mejorar la eficacia de la comunicación escrita

Sentar las bases de la utilización del lenguaje administrativo adaptado a las necesidades de los destinatarios
	20
	Todo el personal

	4/2
	Información y comunicación en la Administración
	Valorar la importancia de la cultura administrativa de una organización, en los procesos de información y comunicación. Identificar las actitudes y las barreras en las relaciones de trabajo, en el ámbito de cada persona y en el del grupo
	20
	Todo el personal

	4/3
	Atención al usuario por parte del personal de primera línea
	Cuidar la imagen personal y la del entorno del trabajo como imagen de la administración. Desarrollar un modelo de escucha, información y recepción eficaz y de calidad
	20
	Personal de recepción

	4/4
	Técnicas para hablar en público
	Saber expresarse ante un auditorio, con la seguridad necesaria, superando las dificultades que se presenten y consiguiendo trasmitir con claridad y convicción las ideas. Proporcionar técnicas y herramientas que permitan desarrollar una adecuada comunicación oral y un dominio de los medios de apoyo que existen en la actualidad
	25
	Niveles A, B, C

	4/5
	Técnicas básicas de protocolo
	Conocer los principios básicos del protocolo oficiante vigente. Desarrollar hábitos de conducta habituales en materia de protocolo
	20
	Todo el personal

	4/7
	La atención telefónica
	Trasmitir una imagen positiva de la Administración a través del teléfono. Mejorar las habilidades de comunicación interpersonal. Desarrollar un modelo de comunicación telefónica eficaz y de calidad
	14
	Todo el personal

	4/11
	Técnicas de entrevista en situaciones de trabajo
	Facilitar la labor a los participantes en procesos que requieren recogida o devolución de información mediante entrevistas, y desean adquirir bases y técnicas como medio de información y comunicación para hacerlas más eficaces. Desarrollar las habilidades y estrategias de comunicación y de relación necesarias para realizar una entrevista con éxito
	25
	Niveles A, B, C

	4/29
	Básico de lenguaje de signos
	Que el personal interesado conozca unas nociones básicas de signos, para atender a la población sorda
	40
	Todo el personal

	4/36
	Perfeccionamiento en técnicas de oratoria profesional (nivel avanzado)
	Profundizar en las técnicas de la oratoria profesional para diseñar los contenidos del discurso y su presentación formal. Ensayar y adquirir las habilidades y los recursos del orador profesional. Familiarizarse con el “espacio escénico”, controlando el miedo y la ansiedad al actuar en situaciones profesionales, tales como la improvisación y las comparecencias en los medios de información. Dinamizar la puesta en escena 
	25
	Haber cursado “Técnicas para hablar en público”

	4/37
	Redacción eficaz de informes y otros textos
	Sensibilizar a los participantes acerca de la necesidad de realizar la preparación previa del escrito y de adecuar la información contenida al destinatario o destinatarios del mismo. Presentar claramente las ideas, ganando en precisión y comprensión. Utilizar correctamente el lenguaje escrito en la producción de textos. Adaptar el fondo y la forma de los escritos al objetivo pretendido y al destinatario
	20
	Todo el personal

	4/39  
	Técnicas de comunicación oral y escrita
	Sensibilizar a los participantes de la importancia de una correcta comunicación verbal. Expresar claramente las ideas, ganando en precisión y comprensión. Utilizar correctamente el lenguaje escrito. Adaptar el fondo y la forma de los escritos al objetivo pretendido y al destinatario.


	25
	Todo el personal


ÁREA JURÍDICA

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	16/1
	La Constitución Española
	Subrayar los valores democráticos y de respeto a la dignidad de la persona, así como transmitir conocimientos sobre el contenido de la Constitución y la respuesta que la misma da a temas de actualidad en la convivencia de una sociedad democrática
	12
	Todo el personal

	16/2
	El Régimen Foral de Navarra
	Transmitir conocimientos sobre el régimen jurídico y político de Navarra, desde una perspectiva actual
	20
	Todo el personal

	16/3
	Legislación sobre contratación administrativa
	Conocer las variaciones, modificaciones y aportaciones de la Ley. Conocer los aspectos más relevantes de la normativa y legislación que rigen los contratos de obras, servicios y suministros con arreglo a la Ley. Aprender la aplicación práctica general de los diferentes tipos de contratos
	21
	Todo el personal

	16/4
	Aplicaciones prácticas en la contratación administrativa 
	Aportar conocimientos prácticos sobre la contratación administrativa y las compras, en beneficio simultáneo de la legalidad, la eficacia y la eficiencia
	30
	Niveles A y B

	16/5
	Ley de régimen jurídico de las administraciones públicas y del procedimiento administrativo común
	Proporcionar a los asistentes una formación general, de carácter básico, relacionada con los conceptos y normas administrativas más usuales en el marco de la Administración Pública
	24
	Personal no jurídico



	16/8
	Legislación sobre protección de datos personales
	Conseguir los conocimientos que permitan cumplir con la normativa vigente, eliminando así los altos riegos que conlleva su incumplimiento
	20
	Manejar ficheros de datos personales

	16/9
	Formación básica en Derecho urbanístico
	Proporcionar a los asistentes una formación general, de carácter básico, relacionada con los conceptos y normas jurídicas más usuales en el ámbito de la actividad urbanística, en el marco de Ley Foral 35/2002, de 20 de diciembre, de Ordenación del Territorio
	20
	Todo el personal

	16/12
	Régimen de la función pública y Derecho sindical de la Comunidad Foral de Navarra
	Capacitar a los asistentes en el conocimiento de la legislación aplicable en las relaciones entre los distintos funcionarios y empleados públicos y las Comunitario
	30
	Personal interesado

	16/13
	Procedimientos administrativos en la Administración de la Comunidad Foral de Navarra
	Transmitir los conocimientos esenciales y básicos de los principales procedimientos administrativos que se utilizan tanto por la Administración de la Comunidad Foral de Navarras, como por sus organismos autónomos
	20
	Personal interesado

	16/14
	Expropiación forzosa y expropiaciones urbanísticas
	Transmitir los conocimientos esenciales y básicos sobre la expropiación forzosa en general, las expropiaciones especiales y, en particular las expropiaciones urbanísticas


	12
	Personal interesado

	16/15
	Derecho ambiental
	Transmitir los conocimientos esenciales y básicos sobre el ordenamiento medioambiental, y en especial, el emanado de instituciones de Navarra
	16
	Personal interesado

	16/16
	Introducción al derecho administrativo
	Transmitir los conocimientos básicos sobre el Derecho Administrativo general y su aplicación en Navarra
	12
	Personal interesado

	16/17
	Vivienda de protección oficial, arrendamientos urbanos y propiedad horizontal
	Transmitir los conocimientos esenciales y básicos sobre la normativa vigente en Navarra en la materia de vivienda de protección oficial y lo relacionado con los arrendamientos urbanos en materia de propiedad horizontal
	16
	Personal interesado

	16/18
	Formación práctica sobre IRPF
	Transmitir los conocimientos esenciales y básicos relativos al impuesto sobre la renta de las personas físicas en Navarra
	16
	Personal interesado

	16/20
	Las leyes forales reguladoras del Gobierno de Navarra y de la Administración de la Comunidad Foral de Navarra
	Transmitir conocimientos esenciales y básicos sobre las leyes forales reguladoras tanto del Gobierno de Navarras, como de la Administración de la Comunidad Foral de Navarra
	20
	Personal interesado

	16/22
	Ley de conciliación de la vida laboral y familiar
	Informar de la situación de la vida laboral y familiar. Conocer el marco normativo de apoyo a la conciliación de la vida laboral y familiar. Ser capaces de detectar situaciones de desventaja e incumplimiento de la normativa
	10
	Personal Interesado

	16/23
	Ley de extranjería
	Proporcionar la preparación y formación necesaria en la ley de extranjería.  Identificar los conceptos nuevos incorporados a la ley
	15
	Personal interesado

	16/25
	Subvenciones públicas
	Proporcionar conocimientos teóricos y prácticos sobre las leyes reguladoras de la concesión y control de las subvenciones públicas que otorga la Administración de la Comunidad Foral de Navarra
	12
	Personal interesado


ÁREA ECONÓMICA 
	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	5/2
	Gestión económica y presupuestaria de la Administración de la Comunidad Foral
	Adquirir conocimientos básicos sobre gestión económica. Analizar el proceso presupuestario en la Administración del Gobierno de Navarra. Informar sobre los procesos básicos de la gestión presupuestaria
	23
	Todo el personal


ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	6/1
	Preparación para una jubilación activa
	Adquirir plena conciencia del cambio de situación vital que supone la jubilación. Poner de manifiesto los recursos personales necesarios para afrontar con éxito esa nueva situación. Proporcionar la información necesaria sobre posibilidades, recursos y prestaciones que ofrece la sociedad
	20
	Prejubilados y jubilados

	6/2
	Organización del trabajo personal. Gestión del tiempo
	Utilizar un método de gestión del tiempo para obtener un mayor rendimiento en la organización del trabajo

Planificar las actividades centrándose en lo esencial

Mejorar el tiempo de trabajo
	25
	Todo el personal

	6/3
	Relaciones interpersonales para el trabajo en equipo
	Potenciar el desarrollo humano y profesional desde la vertiente del trabajo en grupo y la colaboración Valorar la importancia del factor humano, las actitudes y barreras en las relaciones humanas, tanto personales como en el ámbito del grupo
	20
	Todo el personal

	6/5
	El conflicto y las técnicas de negociación
	Conocer los puntos fuertes y débiles personales en la negociación. Aprender a preparar, conducir y cerrar una negociación. Promover estrategias positivas de resolución de conflictos
	20
	Responsables unidades

	6/7
	Habilidades sociales
	Adquisición por los participantes de las habilidades sociales necesarias dentro de su ámbito laboral, mejorando el proceso de comunicación y eliminando aquellas conductas que actúan como obstáculo en dicho proceso
	20
	Todo el personal

	6/8
	Formadores internos ocasionales
	Subsanar el déficit formativo y didáctico ofreciendo una visión completa de todo el proceso de enseñanza y aprendizaje, sus principales etapas y aspectos a tener en cuenta, así como practicar las habilidades y destrezas que se vayan trabajando
	25
	Impartir formación

	6/26
	Manejo de situaciones conflictivas en el trabajo
	Aprender a discriminar los desencadenantes de las situaciones conflictivas. Mejorar el conocimiento personal frente al entorno. Ofrecer herramientas a tener en cuenta, así como practicar las habilidades que permitan un desarrollo más optimo en el trabajo
	25
	Todo el personal

	6/2
	La igualdad de oportunidades
	Dar cumplimiento a la Ley Foral 33/2002 de fomento de la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres. Difundir los conceptos básicos de igualdad de oportunidades
	15
	Todo el personal


ÁREA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	7/2
	Iniciación al tratamiento de textos Word
	Aprender de manera básica a utilizar el procesador de textos Word. Familiarizarse con el uso de esta herramienta informática. Moverse y utilizar las opciones propias del entorno Windows. Fomentar el uso de nuevas tecnologías. Crear, guardar, editar, cambiar e imprimir documentos nuevos
	18
	Manejar Windows

	7/3
	Iniciación a la hoja de cálculo Excel
	Aprender a utilizar las funciones básicas de la hoja ce calculo Excel. Familiarizarse con el uso de esta herramienta informática. Moverse y utilizar las opciones propias del entorno Windows. Fomentar el uso de nuevas tecnologías. Utilizar las funciones de edición a nivel de celda, rango, fila, columna. Representar gráficamente los datos
	18
	Manejar Windows

	7/7
	Informática básica e introducción a Windows NT
	Conocer los principios del funcionamiento de la informática. Moverse y utilizar las opciones propias del entorno Windows. Familiarizarse con el uso de herramientas informáticas. Fomentar el uso de nuevas tecnologías. Aprender de forma concisa a utilizar el procesador de textos Word. Conocer los programas que se utilizan en la administración
	15
	No manejar Windows

	7/10
	Internet, intranet y correo electrónico
	Conocer los principios de funcionamiento de Internet e Intranet. Navegar por las páginas Web. Utilizar buscadores y encontrar información en Internet e Intranet. Aprovechar los recursos existentes en Internet e Intranet: textos, imágenes y ficheros. Enviar y recibir mensajes por correo electrónico
	12
	Manejar Windows

	7/22
	Profundización en el procesador de textos Word
	Conseguir el máximo rendimiento posible del procesado de textos Word
	18
	Haber realizado el curso de iniciación a Word

	7/23
	Profundización en la hoja de cálculo Excel
	Conseguir el máximo rendimiento posible de la hoja de cálculo Excel
	18
	Haber realizado el curso de iniciación a Excel


ÁREA DE LA UNIÓN EUROPEA

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	9/1
	Aspectos generales de la Unión Europea
	Informar sobre el proceso de integración, conceptos básicos, estructuras y procedimientos de las instituciones de la Unión Europea. Explicar las características de la participación de la Comunidad Foral de Navarra en las instituciones y organismos europeos
	18
	Todo el personal

	9/9
	La Unión Europea: cuestiones de actualidad
	Informar y debatir a cerca de diferentes temas actuales de la Unión Europea
	8
	Todo el personal

	9/11
	El Derecho de la Unión Europea
	Desarrollar las principales temas del Derecho de la Unión Europea en relación con el ordenamiento interno de las administraciones públicas
	18
	Todo el personal


ÁREA DE APLICACIÓN DE LA LEY DE PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	14/1
	Prevención de riesgos laborales
	Facilitar la adquisición de conocimientos básicos en prevención de riesgos laborales
	15
	Todo el personal

	14/2
	Atención y primeros auxilios básicos
	Adquirir conciencia de la importancia de las actitudes y conductas de prevención de riesgos y accidentes en el trabajo. Informar y entrenar a los asistentes en técnicas básicas de intervención inmediata ante una indisposición, lesión o pequeño accidente laboral
	21
	Todo el personal

	14/3
	Taller de primeros auxilios básicos
	Repasar los protocolos de actuación, lesión o accidente

Entrenar a los asistentes en las habilidades y técnicas de intervención inmediata, en la prestación de primeros auxilios
	7
	Haber cursado “Atención y primeros auxilios básicos”

	14/26
	Riesgos laborales asociados a la organización del trabajo
	Identificar los factores psicosociales en el trabajo, capaces de ocasionar la pérdida de la salud, así como su interdependencia con los accidentes y enfermedades laborales. Conocer los factores para la evaluación de los factores de riesgo psicosocial. Conocer las bases para la prevención de los trastornos de salud relacionados con los riesgos psicosociales del entorno laboral
	22
	Todo el personal

	14/43
	Prevención del dolor de espalda
	Facilitar la adquisición de conocimientos básicos en la prevención del dolor de espalda. Aprender ejercicios adecuados para prevenir y minimizar las molestias derivadas de posturas incorrectas y del manejo de cargas
	5
	Todo el personal

	14/61  
	Estrés laboral y la organización del trabajo
	Conocer la causa tipología, evolución y manifestaciones de estrés. Adquirir habilidades para afrontar el estrés. Adoptar medidas preventivas de higiene mental y creación de hábitos positivos en el ámbito laboral. Conocer la influencia de la organización del trabajo en la satisfacción laboral
	25
	Todo el personal

	14/62  
	Ergonomía
	Familiarizar a los participantes con los conceptos básicos de la ergonomía y su aplicación práctica en el entorno de la Administración Pública. Sensibilizar y difundir los conocimientos necesarios para la prevención de riesgos laborales en este ámbito
	10
	Todo el personal


ÁREA DE URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

	Cód.
	Curso
	Objetivos
	Horas
	Dirigido a/ perfil

	15/1
	Educación ambiental
	Introducir a los participantes en la comprensión de los problemas ambientales. Sensibilizar acerca de las implicaciones ambientales de nuestros comportamientos cotidianos. Proponer la adopción de buenas prácticas ambientales
	25
	Todo el personal

	15/36
	Prevención y control de la legionelosis
	Capacitar al personal de control y mantenimiento de centros en el desarrollo de las actividades de prevención y control de la legionelosis de forma que se realicen con eficacia y con el menor riesgo posible. Facilitar la obtención de los conocimientos y de la certificación de la formación necesaria para desarrollar estas funciones
	25
	Personal que realiza operaciones de mantenimiento higiénico sanitario de instalaciones

	15/51
	Análisis específico de la normativa de calidad ambiental
	Profundizar en la normativa específica del área del medio ambiente
	10
	Todo el personal

	15/53
	Introducción al medio ambiente y estrategias de conservación ambiental
	Introducir a los participantes en la comprensión de los problemas ambientales. Comprender el concepto de medio ambiente en toda su amplitud. Conocer la evolución de dicho concepto. Aproximación a las problemáticas ambientales globales y locales. Valoración de dichas problemáticas y origen social de las mismas. Sensibilizar ante los problemas ambientales. Concepto de integración ambiental en los sectores económicos y modelo de desarrollo sostenible 

Conocer las políticas y estrategias sostenibles y su aplicación. Conocer las estrategias de conservación a escala continental, nacional y foral
	20
	Todo el personal


Solicitud de asistencia a cursos de formación

	DNI (Todos los solicitantes)

	Código primer  curso

_ _  / _ _ _

	
	Código segundo curso

_ _  / _ _ _

	(Marque como primer curso el que considere prioritario)


Datos Personales

	1er apellido


	2º apellido



	Nombre


	Fecha Nacimiento


	Hombre 

     FORMCHECKBOX 

	Mujer 

     FORMCHECKBOX 


	Titulación
	
	
	

	Domicilio: Calle
	Nº


	Piso



	Población


	C.P.


	Tfno.




Datos Profesionales

Marcar con una X 


 FORMCHECKBOX 
 Gobierno de Navarra

 FORMCHECKBOX 
 Ayuntamiento 


 FORMCHECKBOX 
 Otras administraciones

	Departamento/Ayuntamiento de

	Dirección General/Área General Ayuntamiento

	Servicio(Centro de trabajo, para Salud)/Subárea Ayuntamiento

	Sección(Excepto Salud)

	Negociado/Unidad administrativa (Excepto Salud)

	Puesto desempeñado
	Nivel

	Teléfono de trabajo


Sigue al dorso 

	Sugerencias de actividades formativas que consideres de interés:

(Título del curso y breve descripción)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Información útil:

INSTITUTO NAVARRO DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (I.N.A.P.)

Servicio de Formación y Psicología

C/ Navarrería, 39

31001 – PAMPLONA

Tfno.: 848 42 71 50

Fax: 848 42 33 62

Correo Electrónico: servicio.formacion.inap.@cfnavarra.es

Web: http://www.cfnavarra.es/INAP/index.HTML
SERVICIO DE VASCUENCE E IDIOMAS COMUNITARIOS

Información General

Se oferta formación en vascuence, inglés, francés y alemán en todos los niveles (desde principiante hasta avanzado) en grupos reducidos para garantizar la participación y la interacción de todos los participantes, con el objetivo general de formar en idiomas a los empleados de las administraciones públicas de Navarra.

La línea de trabajo es la que señala el Marco de Referencia Europeo de las Lenguas, documento impulsado por el Consejo de Europa para la enseñanza/aprendizaje de segundas lenguas. 

Las acciones formativas de idiomas incluidas en este catálogo no se pueden solicitar en este momento, debido a que se rigen por su propia dinámica. Para participar en la formación de idiomas, en mayo de 2006 se realizará un envío aparte a todo el personal, con las fechas de inscripción y con toda la información detallada sobre los cursos 2006-2007, tanto de vascuence como de idiomas comunitarios.

Para solicitar información complementaria referida a los cursos pueden dirigirse a

Instituto Navarro de Administración Pública (INAP)

Servicio de Vascuence e Idiomas Comunitarios 

C/Navarrería 39

31001 Pamplona

Tel. 848 42 33 49

Fax: 848 42 33 20

Correo electrónico: seridcom@cfnavarra.es

Web:http://www.cfnavarra.es/INAP
FORMACIÓN EN VASCUENCE/ EUSKARAZKO FORMAZIOA

Formación general/ formazio orokorra

	Curso/Ikastaroa
	Objetivos/ Helburuak
	Horas/

Orduak
	Dirigido a/ Nori zuzendua

	Extensivo

Estentsiboa
	Avanzar un nivel (urratsa) de euskaldunización o alfabetización.

Urrats bat gainditzea euskalduntzean edo alfabetatzean.
	140
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat

	Intensivo

Trinkoa
	Avanzar un nivel (urratsa) de euskaldunización o alfabetización.

Urrats bat gainditzea euskalduntzean edo alfabetatzean.
	120
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat

	Intensivo verano
Udako trinkoa
	Avanzar un nivel (urratsa) de euskaldunización o alfabetización.

Urrats bat gainditzea euskalduntzean edo alfabetatzean.
	120
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat

	Autoaprendizaje tutorizado

Autoikaskuntza lagundua
	Avanzar un nivel (urratsa) de euskaldunización o alfabetización.

Urrats bat gainditzea euskalduntzean edo alfabetatzean.
	140
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat


Formación específica/ Berariazko formazioa

	Curso/Ikastaroa
	Objetivos/ Helburuak
	Horas/

Orduak
	Dirigido a/ Nori zuzendua

	Preparación para el título EGA

EGA prestatzeko ikastaroak 
	Adquirir la capacidad suficiente para superar el examen del título EGA.

EGA azterketa gainditzeko adinako trebetasunak lortzea.
	120

140
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat

	Curso de EGA (verano)

EGA ikastaroa udan
	Adquirir la capacidad suficiente para superar el examen del título EGA.

EGA azterketa gainditzeko adinako trebetasunak lortzea.
	60
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat

	Alfabetización 

Alfabetatze ikastaroak
	Trabajar las habilidades escritas (comprensión lectora y expresión escrita).

Idatzizko trebetasunak  eta gramatika gaitasuna lantzea.
	120

140
	Personal cuya lengua materna es el euskera

Eskatzen duten euskaldunzaharrentzat.

	Grupos de conversación

Mintza taldeak
	Mejorar el nivel oral de alumnos de niveles medio y avanzado(a partir del 5º urratsa).
Ahozko trebetasunak lantzeko ikastaroak, 5. urratsetik gorako ikasleentzat.
	100
	Personal interesado

Eskatzen duten langileentzat


Formación técnica/ formazio teknikoa

	Curso/Ikastaroa
	Objetivos/ Helburuak
	Horas/

Orduak
	Dirigido a/ Nori zuzendua

	Mejora de la expresión escrita

Idazmena hobetzen
	Adquisición de ténicas básicas para crear textos de calidad.

Kalitatezko testuak sortzeko oinarrizko teknikak ikastea.
	30
	Personal con necesidades específicas que tenga el 11º. urrats superado.

Esparru honetan behar berezia duten langileentzat. 11. urratsa gainditua behar da.

	Traducción: técnicas generales

Itzulpengintza: teknika orokorrak
	Conocer las técnicas básicas de traducción al euskera de textos en castellano.

Gaztelaniazko testuak euskaratzeko oinarrizko teknikak ikastea.
	30
	

	Características del euskera oral

Euskara mintzatuaren ezaugarriak
	Aprender a interactuar en euskera de forma ágil, cómoda y correcta.

Euskaraz elkarreraginean aritzeko trebatzea era arin, eroso eta zuzenean.
	30
	

	Textos administrativos

Administrazioko testuak
	Adquirir habilidades para el uso y la creación de textos administrativos.

Administrazioan erabiltzen diren oinarrizko testuak erabiltzen eta sortzen trebatzea.
	30
	

	Traducción: textos administrativos

Itzulpengintza: administrazioko testuak
	Conocimiento de las técnicas básicas de traducción de textos administrativos.

Administrazioan erabiltzen diren oinarrizko testuak itzultzeko teknikak ikastea.
	30
	

	Atención al público

Jendaurreko harrera
	Capacitar en la utilización del euskera como vehículo comunicativo de forma ágil, eficaz, cómoda y correcta.

Lan harremanetan euskara arintasunez, eraginkortasunez, erosotasunez eta zuzentasunez erabiltzeko trebatzea.
	30
	


FORMACIÓN EN IDIOMAS COMUNITARIOS

Cursos de formación general

	Curso
	Objetivos
	Horas
	A petición de

	Cursos extensivos presenciales de inglés, francés y alemán
	Avance en el dominio de las habilidades lingüísticas según el Marco Europeo de Referencia hasta el nivel B2
	140
	Direcciones de Servicio

	Cursos de mantenimiento de inglés y francés
	Conservación del nivel para alumnos avanzados
	70
	Direcciones de Servicio

	Cursos extensivos presenciales de inglés, francés y alemán
	Avance en el dominio de las habilidades lingüísticas según el Marco Europeo de Referencia hasta el nivel B2
	140
	El personal interesado


Cursos de formación específica

	Curso
	Objetivos
	Horas
	A petición de

	Correspondencia escrita en inglés
	Redacción de cartas formales y documentos de forma eficaz y profesional en situaciones laborales
	21
	Direcciones de Servicio

	Conversación telefónica y relaciones sociales (inglés)
	Utilización del idioma de forma efectiva y profesional en situaciones de trabajo.
	21
	Direcciones de Servicio

	Presentaciones orales (inglés)
	Dotar de recursos para realizar presentaciones eficaces.
	21
	Direcciones de Servicio

	Lectura general y técnica (inglés)
	Mejora de la comprensión escrita de textos auténticos y específicos según las necesidades propias del alumnado
	21
	Direcciones de Servicio

	Comunicación Profesional en la Unión Europea (inglés)
	Perfeccionamiento del idioma a través del conocimiento del entorno de las Instituciones Europeas
	21
	Direcciones de Servicio

	Perfeccionamiento de la Expresión Oral I (inglés)
	Depurar los errores comunes de pronunciación y entonación (Nivel elemental)
	21
	Direcciones de Servicio

	Perfeccionamiento de la Expresión Oral II (inglés)
	Depurar los errores comunes de pronunciación y entonación (Nivel intermedio-avanzado)
	21
	Direcciones de Servicio

	Comunicación profesional oral (francés)
	Utilización del idioma de forma efectiva y profesional en situaciones de trabajo.
	21
	Direcciones de Servicio

	Comunicación profesional escrita (francés)


	Redacción de cartas formales y documentos de forma eficaz y profesional en situaciones laborales
	21
	Direcciones de Servicio

	Comunicación Profesional en la Unión Europea (francés)
	Perfeccionamiento del idioma a través del conocimiento del entorno de las Instituciones Europeas
	21
	Direcciones de Servicio

	Perfeccionamiento de la Expresión Oral I francés)
	Depurar los errores comunes de pronunciación y entonación (Nivel elemental)
	21
	Direcciones de Servicio

	Perfeccionamiento de la Expresión Oral II (francés)
	Depurar los errores comunes de pronunciación y entonación (Nivel intermedio-avanzado)
	21
	Direcciones de Servicio


ESCUELA DE SEGURIDAD

FINALIDAD DE LA ESCUELA DE SEGURIDAD

La finalidad de la Escuela de Seguridad es capacitar profesionalmente a los Cuerpos de Seguridad Pública de Navarra, esto es, Policía Foral, Policías Locales, Bomberos de Navarra y Protección Civil. Con esta finalidad la Escuela de Seguridad pone en marcha los Cursos Básicos, de Ascenso, de Especialización y de Actualización, así como otras actividades formativas (Jornadas, Conferencias, Mesas Redondas, etc.), posibilitando así la adquisición de los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el desempeño de las múltiples funciones y tareas de quienes trabajan en la Seguridad Pública de Navarra.

· LÍNEAS DE ACTUACIÓN DE LA FORMACIÓN

· El Plan de Formación del 2006 intenta cubrir las necesidades formativas detectadas y demandadas  por los Servicios de Seguridad de Navarra.

· La Finalidad última del Plan de Formación se orienta a la mejora de los servicios que se prestan a los ciudadanos en materia de seguridad.

· El Plan de Formación tiene como característica la flexibilidad para adaptarse en cualquier momento a las prioridades y contingencias de los contextos en los que se detectan  las necesidades formativas.

· La actividad formativa se sustenta de forma implícita o explícita sobre dos pilares fundamentales: Desarrollo personal de los alumnos y Formación profesional, ajustado todo a las funciones y tareas de los Servicios de Seguridad.

· La Metodología formativa tendrá un carácter eminentemente práctico, en un alto tanto por ciento, produciendo el efecto cascada en el recorrido de lo teórico a lo práctico, pasando por las simulaciones, hasta llegar a las prácticas en los diferentes puestos de trabajo.

· En los cursos de carácter selectivo los alumnos serán evaluados por una Junta de Evaluación Colegiada y constituida por el Director de la Escuela, Jefatura de Estudios, Tutores y Coordinadores de las Áreas.

· La Evaluación de la Calidad de la Formación, estará presente en cuantas acciones formativas se lleven a cabo en la Escuela de  Seguridad, evaluando incluso la transferencia de la formación al puesto de trabajo.

· La Escuela de Seguridad es el Órgano de coordinación y de referencia en materia de formación para la seguridad con todos los Centros similares del país. 

· MODALIDADES Y OBJETIVOS DE FORMACIÓN

Las distintas Modalidades de Formación que se desarrollan en la Escuela de Seguridad tienen los siguientes objetivos:

Para los CURSOS BÁSICOS:

Aprender los contenidos básicos y específicos, así como dominar las técnicas y los procedimientos operativos, para el desempeño profesional de los distintos oficios que de forma genérica configuran la Seguridad Pública en Navarra, esto es, Policía Foral, Policías Locales, Bomberos y Protección Civil.

Para los CURSOS DE ASCENSO:

Capacitar para el ejercicio eficaz de las funciones asignadas a los mandos intermedios de los diferentes Cuerpos de Seguridad.

Para los CURSOS DE ESPECIALIZACIÓN:

Capacitar para el dominio de técnicas  y el manejo de equipos muy específicos, propios de grupos estructurados y definidos dentro de cada organización.

Para los CURSOS DE ACTUALIZACIÓN:

Reciclar a los profesionales que vienen desarrollando sus funciones en unidades específicas y que necesitan una puesta al día  de sus conocimientos por diversas razones (modificación de la normativa aplicable, incorporación de nuevos equipos, aprendizaje de técnicas innovadoras), etc.

Para los CURSOS DE FORMACIÓN DEL PROFESORADO COLABORADOR:

Capacitar para el dominio de las técnicas didácticas facilitadoras de la mejora del proceso enseñanza-aprendizaje.

Para las MESAS REDONDAS, CONFERENCIAS, JORNADAS
Dar respuesta rápida y puntual a las inquietudes y a las necesidades de las organizaciones en aquellos temas de Seguridad que polaricen la atención de la opinión publica o de los propios profesionales.

USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE FORMACIÓN

Las cuatro Organizaciones a quienes forma la Escuela de Seguridad son: Policía Foral, Policía Local , Bomberos y Protección Civil.

En base al análisis de necesidades más urgentes de formación llevado a cabo en los diferentes Servicios de Seguridad Pública, la Escuela de Seguridad diseña anualmente para cada una de las Organizaciones la programación de la Formación.

OBJETIVOS GENERALES DEL PLAN DE FORMACION
Los Objetivos generales que se propone el Plan de Formación para el año 2006 son los siguientes:

1. Planificar, organizar y llevar a cabo las Políticas de Formación, que sobre los Cuerpos de Seguridad definen el Gobierno y las administraciones Públicas de Navarra.

2. Dar respuesta a las necesidades formativas detectadas a través de los Servicios de Policía Foral, Policías Locales, Bomberos y Protección Civil.

3. Avanzar en el diseño curricular de la Carrera Profesional del Bombero de Navarra y proceder a su implantación a lo largo del 2006.

4. Actualizar el diseño curricular de la Carrera Profesional del Policía de Navarra y proceder a su implantación a lo largo del 2006.

5. Fomentar el desarrollo de los cursos mixtos en los que participen Policías Locales y Forales, de cara a ir creando desde la base la coordinación entre los distintos Cuerpos de Policía.

6. Contribuir mediante la formación, al logro de la calidad en las actuaciones de servicio que los cuerpos de seguridad realizan de cara a la sociedad y a los propios ciudadanos.

7. Propiciar la información y el intercambio entre las secciones especializadas de los cuerpos de seguridad con el sistema normativo, el cambio socio-cultural y la evolución de técnicas y procedimientos en temas de seguridad.

8. Potenciar la Escuela de Seguridad  como lugar de encuentro y desarrollo de una cultura específica de cuantas personas trabajan en la Seguridad Pública de Navarra, mediante la relación y comunicación entre profesionales.

9. Abordar la formación sobre problemáticas sociales que generan inquietud en la opinión pública, como la violencia de género, la inmigración, etc., a través de Jornadas, Charlas y Mesas Redondas.

10. Evaluar de forma permanente la formación que se imparte, de cara a contrastar su practicidad y adecuación  a los objetivos de cada curso.

11. Desarrollar la formación específica en orden a cubrir la demanda de especialización en tareas solicitadas por los Cuerpos de Seguridad en el ejercicio de sus funciones.

12. Promover e interiorizar los valores éticos, constitucionales y profesionales que habrán de caracterizar el buen hacer de las organizaciones y de las personas que trabajan en la seguridad de los ciudadanos de Navarra.

DETECCIÓN DE LAS NECESIDADES DE FORMACIÓN

Todas las personas de las Organizaciones que trabajan en la Seguridad Pública de Navarra son los destinatarios de la Formación.

Siendo Organizaciones jerárquicamente estructuradas, la detección de necesidades y prioridades de la Formación anual, tiene su cauce a través de los directivos de las mismas.

Así, en el último trimestre del año anterior, se recoge, por parte de la Escuela de Seguridad, la demanda de Formación que formulan los Servicios de Seguridad.

Posteriormente la Escuela de Seguridad estructura el Plan de Formación en su conjunto y lo somete a la aprobación de la Comisión de Formación, así como del Consejo de Gobierno del INAP.

A partir de ahí se imprime el Plan de Formación entre los diferentes colectivos a los que va destinado.

DIFUSIÓN DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES

La Escuela de Seguridad enviará el Plan de Formación a cada uno de los Servicios de Seguridad, a las Jefaturas de Policía y a todos los profesionales que trabajan en la Seguridad Pública.

SOLICITUD E INSCRIPCIÓN EN LOS CURSOS

· “IMPRESO A”: Las personas interesadas en alguna de las Acciones Formativas, Cursos de Especialización y Cursos de Reciclaje, deberán cumplimentar el “IMPRESO A” y entregarlo en su propia Jefatura.

· “IMPRESO B”: Las Jefaturas de cada Servicio remitirán a la Escuela de Seguridad la lista de las personas autorizadas a asistir a cada curso cumplimentando el “IMPRESO B”. 

· Finalmente se remitirá a la Escuela por parte de las Jefaturas la lista completa de los interesados en realizar cada uno de los cursos. 
	1.  FORMACION EMERGENCIAS

	1.1  Formación  Bomberos

	MODALIDAD
	CURSO
	DESTINATARIOS
	DURACIÓN
	ACCIONES
	PLAZAS
	FECHAS

	1.1.1 INGRESO
	Básico
	Lista del Tribunal
	950 horas
	2
	44
	Enero-06

	1.1.2 PROMOCION
	Sargentos
	Lista del Tribunal
	130 horas
	1
	21
	Septiembre-06

	
	Suboficiales
	Lista del Tribunal
	Por determinar
	1
	9
	Noviembre-05

	1.1.3 ACTUALIZACIÓN
	Formación continua
	Mandos bomberos, bomberos
	40 horas
	19
	395
	1º y 2º trimestre-06


	1.2  Formación  Protección Civil

	MODALIDAD
	CURSO
	DESTINATARIOS
	DURACIÓN
	ACCIONES
	PLAZAS
	FECHAS

	1.2.1 BASICO
	Bomberos voluntarios
	Bomberos voluntarios
	50 horas
	1
	24
	1º.Semestre-06

	1.2.1 BASICO
	Operador Auxiliar de Coordinación.  SOS
	Lista del Tribunal
	110 horas
	1
	30
	1º.Semestre-06

	1.2.1 BASICO
	A.T.A
	Voluntariado Protección Civil
	160 horas
	1
	20
	1º.Semestre-06

	1.2.2 PROMOCION
	Jefes de Sala. SOS
	Lista del Tribunal
	65 horas
	1
	3
	1º.Semestre-06

	1.2.3 ACTUALIZACION
	Jefes de Sala. SOS
	Jefes de Sala. SOS
	20 horas
	1
	4
	2º.Semestre-06

	
	Operador Auxiliar de Coordinación.  SOS
	Operador Auxiliar de Coordinación.  SOS
	15 horas
	1
	20
	2º.Semestre-06

	
	Equipos Autónomos Bomberos voluntarios
	Bomberos voluntarios
	15 horas
	1
	20
	2º.Semestre-06

	
	Bomberos voluntarios
	Bomberos voluntarios
	15 horas
	6
	20
	2º.Semestre-06

	
	Primeros auxilios
	Bomberos voluntarios
	15 horas
	1
	20
	1º.Semestre-06


	2. FORMACION SEGURIDAD

	2.1   Formación Seguridad  /  Policías de Navarra

	MODALIDAD
	CURSO
	DESTINATARIOS
	DURACIÓN
	ACCIONES
	PLAZAS
	FECHAS

	2.1.1  INGRESO
	Básico 
	Lista del Tribunal
	1.400 horas
	2
	52
	Octubre-05

	
	Básico 
	Lista del Tribunal
	1.400 horas
	4
	111
	9-01-06

	2.1.2  PROMOCION
	Cabo
	Lista del Tribunal
	214 horas
	2
	64
	27-02-06

	
	Sargento
	Lista del Tribunal
	275 horas
	1
	34
	12-12-05

	2.1.3 ACTUALIZACION


	Atención al ciudadano
	Policía de Navarra
	20 horas
	2
	40
	4º trimestre-06

	
	Atención al ciudadano en la oficina de denuncias
	Policía de Navarra
	20 horas
	1
	20
	4º trimestre-06

	
	Calidad en el servicio policial. Ética y régimen disciplinario
	División R. interno
	
	1
	4
	

	
	Conducción Policial. Nivel I
	Policía de Navarra
	15 horas
	1
	15
	4º trimestre-06

	
	Defensa Personal Policial
	Policía de Navarra
	20 horas
	3
	60
	1º trimestre-06

	
	Dirección de reuniones y Grupos de trabajo
	Mandos Policía
	30 horas
	1
	20
	4º trimestre-06

	
	Dirección por objetivos
	Mandos Policía
	30 horas
	1
	20
	4º trimestre-06

	
	Documentación relacionada con Extranjería
	Policía de Navarra
	20 horas
	2
	60
	2º-4º trim-06

	
	Explosivos
	Policía de Navarra
	20 horas
	2
	40
	2º trimestre-06

	
	Inmigración: Aspectos sociales y legales
	Policía de Navarra
	15 horas
	1
	30
	4º trimestre-06

	
	Intervención en inmuebles ante situaciones de riesgo
	Unidad  Seg. Ciud.
	30 horas
	2
	65
	1º trimestre-06

	
	Normativa de tráfico
	Unidades de tráfico
	20 horas
	2
	30
	1º trimestre-06

	
	Normativa Procesal y Penal
	Policía de Navarra
	17 horas
	4
	120
	Mayo-06

	
	Resolución de problemas y toma de decisiones
	Mandos Policía
	30 horas
	1
	20
	4º trimestre-06

	
	Seguridad Ciudadana
	Policía de Navarra
	43 horas
	2
	60
	Enero-Feb-06

	
	Tacógrafo digital
	Unidades de tráfico
	
	4
	100
	1º,2º,4º trim-06

	1.4 ESPECIALIZACIÓN 2
	Atestados e investigación de accidentes
	Unidad atestados
	65 horas
	1
	30
	1º trimestre-06

	
	Conducción de motocicleta
	Unidad de tráfico
	70 horas
	1
	20
	

	
	Conducción evasiva
	Protección autoridades
	40 horas
	1
	12
	

	
	Dactiloscopia
	Unidad P. judicial
	36 horas
	1
	24
	Abril-06

	
	Delincuencia del automóvil
	Unidad P. judicial
	30 horas
	1
	20
	Abril-06

	
	Denuncias e investigación de delitos
	Unidad P. Judicial
	60 horas
	1
	30
	Mayo-06

	
	Educación vial
	Unidad de tráfico
	30 horas
	1
	30
	2º trimestre-06

	
	Explosivos
	Unidad Especial
	
	1
	6
	

	
	Guías caninos detectores de drogas
	Unidad especial
	1.100 horas
	1
	2
	

	
	Información policial
	Unidad información
	60 horas
	1
	30
	Marzo-06

	
	Instructor de tiro
	Unidad formación
	140 horas
	1
	4
	

	
	Intervención policial
	Unidad intervención
	150 horas
	1
	22
	1º trimestre-06

	
	Investigación de homicidios
	Unidad P. Científica
	
	1
	10
	

	
	Investigación de incendios
	Unidad P. Judicial
	30 horas
	1
	12
	Junio-06

	
	Jefe de operaciones de centro, mando y coordinación
	Unidad coordinación
	
	1
	14
	

	
	Medio ambiente
	Unidad medio ambiente
	126 horas
	1
	20
	2º semestre-06

	
	Operador de centro, mando y coordinación
	Unidad coordinación
	
	1
	20
	2º trimestre-06

	
	Policía asistencial
	Unidad asistencial
	35 horas
	1
	20
	Marzo-06

	
	Policía científica
	Unidad P. Científica
	105 horas
	1
	8
	

	
	Policía judicial
	Unidad P. Judicial
	56 horas
	1
	30
	Febrero-06

	
	Seguridad vial
	Unidades de tráfico
	20 horas
	1
	30
	1º trimestre-06

	
	Sonometrías
	Juego-espectáculos
	40 horas
	1
	20
	2º trimestre-06


	2.2   Formación Seguridad  /  Conductores

	MODALIDAD
	CURSO
	DESTINATARIOS
	DURACIÓN
	ACCIONES
	PLAZAS
	FECHAS

	Concurso de Traslados
	Conductores de Autoridades
	Lista del Tribunal
	30
	1
	10
	2º trimestre-06

	Concurso de Traslados
	Conductores
	Lista del Tribunal
	30
	1
	20
	2º trimestre-06


IMPRESO A: Para remitir a la Jefatura.

IMPRESO PARA SOLICITAR PERMISOS DE ASISTENCIA A CURSOS DE FORMACIÓN EN LA ESCUELA DE SEGURIDAD DE NAVARRA

Datos personales:

1er Apellido:……………………………………………………………….

2º Apellido:………………………………………………………………...

Nombre:……………………………………………………………………

Fecha de nacimiento: ……/…../….

Categoría: …………………. Ayuntamiento o Servicio de: ………………….

Nivel académico: (Rodear con un círculo lo que proceda)

1. Graduado Escolar / ESO


4. Titulado Medio

2. FP1, FP2




5. Licenciado

3. BUP, COU

CURSOS PARA LOS QUE SOLICITA LA INSCRIPCIÓN:

1…………………………………………………………………

2…………………………………………………………………

3…………………………………………………………………

En ……………………………………… a ……….. de …………. de 200 

Firma:

IMPRESO B: Para remitir a la Escuela de Seguridad.

IMPRESO PARA SOLICITAR CURSOS A LA ESCUELA DE SEGURIDAD DE NAVARRA POR PARTE DE LAS JEFATURAS O ALCALDÍAS

D. ………………………………………………………………………………….., 

Alcalde o Director del Servicio de……………………………………………..…

SOLICITA:

Que de acuerdo con las plazas disponibles, las personas relacionadas a continuación sean inscritas en el Curso:…………………………………………………………

	APELLIDOS Y NOMBRE
	EMPLEO

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	ETC
	


En ………………………… a ……… de ……………..…. de 200 

Firma y sello:

26
22

